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Tinjauan Mata Kuliah 
   
engolahan bahan pustaka merupakan salah satu kegiatan di perpustakaan 
ataupun di unit informasi lainnya yang bertujuan untuk melakukan 
pengaturan bahan pustaka agar dapat disimpan di tempatnya menurut 
susunan tertentu serta mudah ditemukan dan digunakan oleh pengguna 
perpustakaan yang sekarang dinamakan dengan istilah “pemustaka”.  
Kegiatan pengolahan bahan pustaka dikenal juga dengan istilah organisasi 
informasi karena menyangkut pengaturan berbagai jenis informasi yang 
merupakan kegiatan pokok untuk mengatur koleksi yang ada agar siap pakai 
dan berdaya guna secara optimal. Ruang lingkup kegiatan ini sangat luas 
mencakup berbagai jenis bahan pustaka dan meliputi berbagai aspek 
pengolahan baik secara manual maupun otomasi. 
Seperti telah kita ketahui bersama bahwa sejalan dengan adanya 
perkembangan teknologi informasi yang sangat pesat maka berkembang pula 
berbagai jenis bahan pustaka, seperti buku dan jurnal elektronik. Mata kuliah 
ini hanya membahas mengenai pengolahan buku dalam bentuk tercetak. 
Pengolahan jenis bahan pustaka lainnya, seperti terbitan berseri dan bahan 
non buku akan dibahas tersendiri dalam mata kuliah lain. Modul ini juga 
tidak membahas inventarisasi bahan pustaka karena kegiatan inventarisasi 
sudah dibahas pada Modul Pembinaan Bahan Pustaka. Mata kuliah ini terdiri 
atas 9 (sembilan) modul yang disajikan sedemikian rupa sehingga diharapkan 
dapat membantu Anda dalam memahami dan melaksanakan pengolahan 
buku. 
Modul pertama membahas ruang lingkup kegiatan pengolahan bahan 
pustaka. Kegiatan ini berkaitan erat dengan sistem informasi di perpustakaan 
dilihat dari segi bahan pustaka, katalog, dan pengatalogannya. 
Modul ke dua membahas pengatalogan deskriptif, yang meliputi ruang 
lingkup kegiatan pengatalogan deskriptif, peraturan, dan tahap-tahap dalam 
kegiatan pengatalogan deskriptif. 
Modul ke tiga membahas penentuan tajuk entri, baik tajuk entri nama 
orang maupun nama badan korporasi, serta tajuk entri utama dan tajuk entri 
tambahan. 
Modul ke empat sampai ke tujuh membahas pengindeksan subjek, yang 
meliputi prinsip-prinsip pengindeksan subjek, klasifikasi, dan tajuk subjek. 
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Modul ke delapan dan sembilan membahas tentang pengelolaan sarana 
temu kembali informasi baik secara manual maupun otomasi serta dibahas 
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